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Az allamh4ztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (2) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a koltségvetési
szervnek belsd szabélyzatban rendezni kell a miikddéshez, gazdalkodashoz kapcsolodd,
pénziigyi kihatdssal biré jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.

A szabilyzattal a NOGRAD VARMEGYEI SZAKKEPZESI CENTRUM (tovéabbiakban
Centrum) az Avr. 13. § (2) d) pontja alapjén sajat hataskérében a kovetkezék szerint
hatdrozza meg az anyag- és eszk6zgazdalkodassal Gsszefiiggd, a szamviteli politikdban nem
szabalyozott feladatok eljarasrend;jét.

1. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- aszabdlyzat céljat, hatalyét,
- azeljarasi szabalyokat,
- a lebonyolitas sajatos szabalyait.

A szabalyzat tartalmanak meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek a kovetkezd
jogszabalyok:
- az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

- az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet,

- a szamvitelr6l szo6l6 2000. évi C. térvény,
- az allambhéztartas szamvitelérol szold 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet,

A szabalyzat tartalmanak meghatdrozasakor figyelembe vételre keriiltek a kdvetkezd
bels6 szabalyzatok:

- szamviteli, gazdalkodasi szabalyzatok
ezen beliil:
» szamviteli politika,
» leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,
» beszerzési szabalyzat.

2, A szabalyzat célja, hatalya

A szabdlyzat célja: az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikaban, illetve belséd
szabalyzatokban nem rendezett kérdések szabalyozasa. Meg kell hatirozni azokat a kotelez6
elbirdsokat, amelyek betartasaval biztosithat6 az anyagokkal, készletekkel (forgdeszkozokkel)
torténd szabalyszeril, eredményes, hatékony és takarékos gazdalkodas.

A szabélyzat személyi hatilya kiterjed a Centrum valamennyi egységére, szakképzod

intézmeényére, az anyag- ¢és eszkozgazdalkodassal kapcsolatba keriils valamennyi
foglalkoztatottra.



A szabélyzat targyi hatdlya kiterjed az anyagi forgdeszkozok teljes korére a beszerzéstdl a
felhasznalasig. A szabalyzat kiterjed a beszerzett, el6allitott anyagokra, a meghatdrozott

hasznalatra kiadott készletekre, a Centrum kltségvetésében szerepld anyag- és eszkdzjellegii
kiadasokra.

3. Anyaggazdalkodasra vonatkoz6 eldirasok

Az anyaggazdalkodas magéban foglalja a Centrum alaptevékenységi korébe tartozo, szakmai
feladatok ellatasahoz sziikséges:

a) atevékenységhez felhasznalt anyagok,

b) munkatargyak (ideértve a kisértékii targyi eszkdzoket is)
(a tovabbiakban a) €s b) egyiittesen: anyagok) igényfelmérésére, a sziikségletek tervezésére, a
beszerzések iitemezésére, az anyagok felhasznalasara vonatkozo tevékenységet.

Anyaggazdalkodédson azon teend6k folyamatat kell érteni, amellyel a Centrum
tevékenységének végzéséhez sziikséges anyagokat meghatarozott idére és helyen, az el6irt
mindségben és mennyiségben biztositia az eloirt szabalyok betartasa mellett. Az
anyaggazdalkodas tartalmilag a tervezési, az ellatasi, a készletezési és gazdalkodasi,
felhasznalasi folyamatokat foglalja magaba.

3.1 Anyagigény felmérése

Az anyagok igényfelmérése a koltségvetési koncepcio elkészitésekor, a koltségvetési tervezés
elokészitésének szakaszaban torténik. Az anyagok igényfelméréséért a szakképz6 intézmény
vezetdje €s a beszerzéseket koordinald munkatarsak a felel6sek.

Az anyagok igényfelmérése sordn az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:
- célszerliség,
- hatékonysag,
- gazdasagossag,
- sz€leskorh felhasznalasi lehetdség,
- tartdssag.

Az igényfelmérés soran vizsgalni kell azt, hogy
- az alkalmazott anyagok mas anyagokkal kivatlhatdk-e,
- az adott feladat, tevékenység — amelyhez az anyag sziikséges — mas, kedvezébb modon
ellathaté-e.

3.2. Az anyagsziikséglet tervezése, a beszerzések iitemezése

Az anyagsziikségletek tervezését, valamint a beszerzések {itemezését a Beszerzési
szabalyzatban rogzitettek figyelembevételével kell elvégezni. Az anyagok beszerzését is a
Beszerzési szabalyzat 1. szamu mellékletét (Igénybejelentés) kell kezdeményezni, a tervezett
beszerzési értékhatar figyelembevételével. A Beszerzési szabalyzatban rogzitett értékhatarok
szerinti dokumentumok beszerzésérdl (pl.: megrendeld, szerz6dés, nyilatkozatok) is
gondoskodni kell, valamint az igény felmeriilésekor a Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,



teljesités igazolds, érvényesités, utalvanyozas szabalyzataban elbirtakat is sziikséges
betartani.

3.3. Az anyagok felhasznilasa, az anyagbeszerzéssel és -felhasznalassal kapcsolatos
kiadasok elszamolasa

A beszerzést kovetden a vasarolt anyagokat a meghatarozott felhaszndlasi helyen (Centrum,
szakképzd intézmények) az alapfeladatok ellatasa sordn felhasznaljak. A kisértékii targyi
eszkdzok is azonnal hasznalatba keriilnek.

Az anyagok beszerzésének ¢s felhasznalasanak kiadaskénti elszamoldsa az azonnal
felhasznalds miatt folyé kiadasként azonnal elszdmolandd az integralt kdnyvelési
rendszerben.

4, Az eszkizgazdalkodasra vonatkozo eléirasok

Az eszkozgazdalkodas korébe tartozik a Centrum alaptevékenységi korébe tartozd, szakmai
feladatok ellatasahoz sziikséges befektetett eszkdzok (immateridlis javak, targyi eszkdzok)

- igényfelmérése,

- az eszkozallomany elemzése,

- beszerzésének és beruhazasanak a tervezése,

- beszerzése és lizembe helyezése,

- amar meglévo eszkdzok hasznalata, fenntartasa, karbantartasa és felgjitasa.

4.1 Az eszkozok igényfelmérése, beszerzése

Az eszkozOk igényfelmérése a koltségvetési koncepcid elkészitésekor, a koltségvetési tervezés
elokészitésének szakaszaban torténik. Az eszkozok igényfelméréséért a szakképzd intézmény
igazgatoja és a feladatellatasért felel6s személy, valamint a beszerzéseket és beruhazasokat
koordinalé munkatarsak a felelosek.

Az eszkdzok igényfelmérését el kell végezni akkor, ha a Centrum altal véllalt és ellatott
feladatok kore megvaltozik, 0j feladatot kell ellatnia, valamint, ha az egyes feladatellatashoz
jogszabalyban meghatarozott ktelezd eszkéz eldiras modosul.

Az eszkozigény felmeriilését kovetd teljesités soran az aldbbiak szerint sziikséges eljarni: a
beszerzések Utemezését a Beszerzési szabalyzatban rogzitettek figyelembevételével kell
elvégezni. Az eszkdzok beszerzését is a Beszerzési szabalyzat 1. szam mellékletét
(Igénybejelentés) kell kezdeményezni, a tervezett beszerzési értékhatar figyelembevételével. A
Beszerzési szabalyzatban rogzitett értékhatirok szerinti dokumentumok beszerzésér6l (pl.:
megrendeld, szerz6dés, nyilatkozatok) is gondoskodni kell, valamint az igény felmeriilésekor a
Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozis
szabalyzataban el6irtakat is sziikséges betartani.

4.2 Az eszkozallomany elemzése
Az eszk6zallomany elemzését a gazdasagi vezet6i feladatokat ellaté dolgozo6 vagy az altala

megjelolt személy koteles elvégezni a beszerzésekért és beruhdzasok lebonyolitasaért felelds
munkatarsakkal egyiittmiikddve.



Az eszkozallomény elemzése torténhet:

- forgalomképesség szerint (forgalomképtelen torzsvagyon, korlatozottan forgalomképes
torzsvagyon),

- fokdnyvben kimutatott érték szerinti (bruttd érték, elszamolt értékcsokkenés, nettd
érték) bontéasban,

- a Centrum egészére vagy szakképzd intézményi szintre bontva.

Az eszkozéallomany valtozéasat az éves beszamold szoveges kiegészitésében kell elemezni és
bemutatni. Amennyiben az el6z6 évi vagyonalloményhoz képest 10%-ot meghalad6
vagyoncsdkkenés torténik, akkor a beszamoldban meg kell jel6lni a vagyoncsokkenés okat.

4.3. A beruhazasok tervezése, a beszerzések és felGjitasok végrehajtasa és iizembe
helyezése

A beruhazasok tervezését, valamint a beszerzések és a felujitasok végrehajtasat és {izembe
helyezését a Beszerzési szabélyzat, valamint a gazdalkodassal Osszefiiggd egyéb
szabdlyzatok elbirasa szerint kell elvégezni.

4.4. A meglévo eszkozok hasznilata és fenntartasa

Az eszk6z0k rendeltetésszerii és hatékony hasznalataért
- a kozvetleniil egy feladathoz, tevékenységhez hasznalt eszk6zok esetében az adott
feladatot ellaté személy, illetve csoport
- a tobb feladathoz, tevékenységhez igénybe vett eszk6zok esetében a szakképzd
intézmény igazgatdja
- a centrum valamennyi szakképz6 intézményére vonatkozdan a centrum kancellarja
felelos.

Az egyes eszk6z6k hasznalataval kapcsolatos specialis feleldsségi szabalyokat tovabbi belsd
szabalyzatok tartalmazzadk, példaul a gépjarmiivek hasznélataval kapcsolatos sajatos
szabalyokat a Gépjarmiilizemeltetési szabalyzat, az informatikai-szdmitastechnikai eszk6zok
és berendezések hasznalatdt az Informatikai szabélyzat tartalmazza. A munkavallalék
munkakori leirdsa is tartalmazhat tovdbbi specialis felel6sségi szabalyokat, amelyek
elkészitéséért a munkahelyi vezet6 a felelds.

Az eszkdzok megfeleld vagyonvédelmérdl gondoskodni kell, azért a kancellar és szakképzd
intézmény igazgatdja koteles megszervezni és ellatni a vagyonvédelmi feladatokat, igy
gondoskodni kell a leltarozasi tevékenység megszervezésérdl is. A leltarozast a Leltarozasi
és leltarkészitési szabalyzatban rogzitettek szerint kell lefolytatni. A leltarak kiértékelésérol,
az esetleges hidnyok rendezésérdl, a sziikséges felelGsségre vonasrol a Leltirozasi és
leltarkészitési szabalyzat rendelkezéseit kell figyelembe venni és alkalmazni.

Az eszk6zok fenntartasaért ugyanazok a személyek és csoportok tartoznak felel6sséggel,
mint akik az eszk6zok rendeltetésszerii és hatékony haszndlataért felelések. A fenntartasi
koltségek csokkentése érdekében az eszk6zok hasznaldinak javaslatokat kell tenniiik, azok
értékelése utan pedig mind sziikséges intézkedést meg kell tenni és végre kell hajani.



S. Az anyagok és eszk6zok hasznositisa

Az anyagok és eszkdzOk vonatkozasiban is gondoskodni kell arrél, hogy rendszeresen
megtorténjen az anyagok ¢&s eszkozok vizsgalata hasznosithatésag és feleslegesség
szempontjabol. Meg kell allapitani, hogy melyek azok az anyagok és eszkozok, amelyek az
elfekvd anyagokat novelik vagy hasznalaton kiviil es6 eszkdzdk. Az ilyen anyagok és
eszkozok selejtezésérdl gondoskodni kell a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésének szabalyzatdban rogzitettek szerint.

A Centrum eszkdzeinek magéncéli hasznélata nem megengedett, kiilondsen indokolt esetben
a kancellar engedélyezheti. A magancélu hasznélat nem eredményezheti az alapfeladatok
elmaradésat és a feladatellatds szinvonaldnak csOkkenését. Az engedélyezett magancélu
hasznalatért téritési dijat kell megallapitani és annak beszedésérdl gondoskodni kell.

6. Az anyag- és eszkozgazdalkodassal kapcsolatos feladat és hataskorok

Az anyag- ¢s eszkdzgazdalkodéssal §sszefliggd feladat- és hataskoroket az alabbi személyek
gyakoroljak:

- kancellar,

- gazdasagi vezeto,

- szakképzo intézmény igazgatdja,

- feladatellatasért felel6s személy.

A kancellar feladat- és hataskorébe tartozik:
- jelen szabalyzat kiadasa és évenkénti fellilvizsgélata, sziikség szerinti modositasnak
kezdeményezése,
- az eszkdzOk rendeltetésszerli és hatékony hasznalatanak biztositasa,
- a kapcsolodé feladatok (leltarozas, selejtezés) megszervezése, a megallapitasok
(hiany, felel6sségre vonas) alkalmazasa.

A gazdasagi vezetd feladat- és hataskorébe tartozik:
- eszkdzallomany elemzése, a koltségvetési beszamoldban az eszkozvaltozasokkal
kapcsolatos szoveges értékelés elkészitése,
- koordinalja az anyag- és eszkozigényeket, a beszerzett eszk6zok felhasznalasat és
magat az eszkdzhasznalatot,

A szakképzé intézmény igazgatdjanak feladat- és hataskorébe tartozik:
- megallapitsa az egyes eszk6z0k hasznalatival kapcsolatos feleldsségi szabalyokat,
- a kapcsolddé feladatok (leltarozas, selejtezés) ellatisa, a megallapitisok (hiany,
felel@sségre vonas) esetén részvétel az eljarasban,
- a selejtezési teveékenység soran feltdrasra keriiljenek a nem hasznalt, felesleges
készletek és hasznalaton kiviili eszkozok.

A feladatellatasért felel6s személy feladat- és hataskorébe tartozik:
- az elvégzendd feladatokhoz kapcsolddd anyagok- és eszk6zok igényfelmérése.



6. Ziro rendelkezések
A szabalyzat 2025. januar 31-én lép hatalyba.
A szabdlyzat megismertetése A Nograd Viarmegyei Szakképzési Centrum Belsd
Kontrollrendszer Szabalyzatanak megfeleléen a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
hivatalos honlapjan torténd kdzzététellel torténik.
Salgétarjan, 2025. januar 31.
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Gé¢mbiczki Ferenc
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